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Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 17.1. Kurulus

17.1.1.

Mali Hizmetler Midiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Y onetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 17.2. Tamimlar
Miidiirliik : Yildinnm Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Mudiirligii
Miidiir > Yildirim Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Miidiirti

Madde 17.3. Cahsma ilkeleri

17.3.1.

17.3.2.

17.3.3.

17.3.4.

17.3.5.

17.3.6.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

Belediye gelirlerinin tahsilinde, islemleri vatandas lehine kolaylastiric1 uygulamalar
gelistirmek ve yiiriirliige koymak.

Odemelerde; alacaklmin belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz
ortaya koymak.

Belediye gelirlerini artirmak ve giderlerini azaltabilmek maksadiyla; belediyenin ilgili
birimleriyle koordinasyon saglamak.

Belediye Gelir Tarifesi teklifini; gergeklesme oranlarina, biit¢e hedeflerine, bolgemizin
sosyoekonomik durumuna ve siirdiiriilebilir miikellef iliskisi 6ngoriilerine dayali olarak
hazirlamak.

Belediyemizin gelir ve gider dengesini biitce hedefleri ve performans programi
cergevesinde siirekli takip ederek, yil icerisinde yasanabilecek olasit mali krizleri
onceden kestirmek ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Madde 17.4. Miidiirliigiin Gorevleri

17.4.1.

17.4.2.
17.4.3.

17.4.4.

17.4.5.

17.4.6.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” baghg altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin tahsilini yapmak, giderlerin ve bor¢larin hak
sahibine ddemesini yapmak, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasini saglamak, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasini ve raporlanmasini saglamak.

Stratejik planlar dikkate alinarak izleyen iki yilin biitce tahminlerini igeren belediye
biit¢esini hazirlamak ve belediye faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek.
Belediye gider biitcesine konan giderlerin yerinde sarf edilmesini temin etmek ve
hizmet gereksinimlerini dikkate alinarak o6denegin ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak.

Biitce kayitlarii tutmak, biitce uygulama sonuglarini degerlendirmek ve biitce kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.



17.4.7. Kanunlarla belirtilen her tiirlii vergi, har¢ ve ¢esitli gelirlerin tahakkuk islemlerini
yirlitmek, diger birimlerce verilen her tiirlii hizmetlerin karsiliginda bu birimlerimizin
gelir tarifesi ile belirtilen miktarlar tizerinden hazirlamis olduklar tahakkuklar: takip
etmek.

17.4.8. 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu kapsaminda Emlak Vergisi, 2464 sayil1 Belediye
Gelirler1 Kanunu kapsaminda ise Cevre ve Temizlik Vergilerine tarh ve tahakkuk
islemlerini yapmak.

17.4.9. 2464 sayil1 Belediye Kanunu geregi gelir tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim,
har¢ ve diger gelirlerin tahsilat islemlerini yapmak.

17.4.10. icra ve Takip Servisi; bor¢lu olan miikelleflere haciz islemleri baslatarak alacaklar
tahsil etmek.

17.4.11. Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

17.4.12. Idarenin, diger idareler nezrinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek.

17.4.13. Mali konularda ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkilerine gerekli bilgiler saglamak ve danigsmanlik yapmak.

17.4.14. Belediyenin miilkiyetinde veya kullanilmasinda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

Madde 17.5. Organizasyon Yapisi
Miidiirlik; On Mali Kontrol Birimi, Muhasebe Birimi, Biitce Birimi, Gelir Birimi,
Tahsilat Birimi, Emlak Birimi, icra ve Takip Birimi, Tasmir Konsolide Islemleri Birimi,
Kiralar ve Isgaliye Birimi, ve Idari ve Mali isler Birimi olmak iizere 10 birim ve bunlarin
alt birimlerinden olusmaktadir.

Madde 17.5.1. On Mali Kontrol Biriminin Gorevleri

17.5.1.1.Kaynaklarin amagclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi icin gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

17.5.1.2.0n Mali Kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasmi saglamak, is ve
islemlerin belgelendirilmesini saglamak.

17.5.1.3.Yapilan On Mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekceli bir yaziyla
bildirmek.

17.5.1.4.0n Mali Kontrol goriis yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesini
saglamak ve bir 6rnegini de 6deme emri belgesine eklemek.

17.5.1.5.0n Mali Kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar1 tutmak ve aylik donemler itibariyle iist
yonetime bildirmek.

17.5.1.6.S6z konusu kayitlari i¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere sunmak.

Madde 17.5.2. Muhasebe Biriminin Gorevleri

17.5.2.1.Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini saglamak.

17.5.2.2.Harcama birimleri mutemetlerin biitce i¢i 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklarinin tetkik ve mahsup islemleri yapmak.



17.5.2.3.Memur maas ve is¢i licretlerinin 6demelerinin yapilmasinit ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kurumlara 6denmesini gergeklestirmek.

17.5.2.4.11gili kurumlara ddenmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina 6denmek
iizere agilmis olan emanet hesaplari ilgililerine 6demek.

17.5.2.5.Giinliik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak ve tim banka hesaplarinin
islemlerinin takibini ger¢eklestirmek.

17.5.2.6.Yap1 denetim firmalarinin 6deme dosyalarin1 hazirlamak ve ilgililerine 6demek.

17.5.2.7.Biitiin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek.

17.5.2.8.Belediye kasasma giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envanterlerin mevcut
bulundugu yevmiye defterine iglenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin toplamlar1 alinip
Muhasebe Sefligi hesaplar ile karsilagtirilarak aylik gelir hesabi tutturmak.

17.5.2.9.Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda
ve ayniyat esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

17.5.2.10. Bankalarla ilgili islemleri dikkatle takip etmekle ve dekontlarin dogrulugunu kontrol
etmek.

17.5.2.11. Cek koganlar1 ve 6deme emri belgelerini diizenli bir bicimde tutmak.

17.5.2.12. Midiirliiklerin taginir kayit yetkililerinden gelen harcama birimlerinin tasinir
hesaplarinin konsolide islemleri yaparak tasinir hesap cetvellerini hazirlamak.

Madde 17.5.3. Biit¢e Biriminin Gorevleri

17.5.3.1.Belediye Biit¢esini, gider biitgesi ve gelir biitgesi olmak iizere iki boliimden olusan bir
program seklinde diizenlemek.

17.5.3.2.Biitg¢eleri, stratejik plani da dikkate alarak izleyen iki yilin biitge tahminleriyle birlikte
goriismek ve degerlendirmek, biitce, belediyenin mali islemlerinin kapsamli ve seffaf
bir sekilde goriinmesini saglamak, tiim gelir ve giderleri gayri safi olarak biitgelerde
gostermek.

17.5.3.3.Biit¢e cagrisi ile biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellere uygun
olarak, her bir harcama biriminin biit¢e teklifini hazirlayarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine (ilgili birime) gondermek.

17.5.3.4.Biitce islemlerini ilgili mevzuatina gore gerceklesmek, kaydetmek ve izlemek.

17.5.3.5.Biit¢e kayit ve islemleri, mali hizmetler biitge birimi onayiyla ger¢eklestirmek.

17.5.3.6.Biitce kesin hesabinin diizenlemek ve goriismek, kesin hesab1 mali yilin bitiminden
itibaren hazirlayarak, {ist yonetici tarafindan nisan ay1 i¢inde Enciimen, mayis ay1
toplantisinda goriisiilmek lizere Meclise sunmak ve karara baglanan kesin hesab1
Sayistay’a gondermek.

17.5.3.7.0deneklerle ilgili aktarma islemleri ve ddeneklerin yil sonu devir ve iptal islemlerini
sonu¢landirmak

Madde 17.5.4. Gelir Biriminin Gorevleri

17.5.4.1.3194 sayili, Imar Kanununa aykiri olarak yapilmis olan ingaatlara yasanin 40-41-42.
maddelerine gore Yap1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
Encilimen karari ile kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilat islemlerini, tahsili
yapilamayan alacaklarin hukuki c¢erceve igerisinde islemlerinin yapilmak {izere
evraklarin Icra Birimine intikalini yapmak.



17.5.4.2. Mahalli Idareler 1608 say1li i¢ hizmet kanuna istinaden Zabita Miidiirliigii’nce kesilen
para ceza zabitlar1 Belediye Enciimenince onaylandiktan sonra Karar ve Teblig
[lmiihaberi, Idari Yaptirm Karar Tutanaklarinin teblig alindistyla birlikte
midiirligiimiize tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak gonderilerek tarafimizca
ilgili mikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek tahsilatini saglamak.

17.5.4.3.2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu 12-17. maddelerine istinaden Ilan Reklam
Vergileri, 22. maddesinn geregi olan Eglence Vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen
mikelleflere 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek re’
sen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini
saglamak,

17.5.4.4.2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununun 29-33. maddeleri geregi olarak Haberlesme
Vergileri, 34-36. maddeleri geregi Elektrik Tiiketim Vergilerinin beyanini kabul
ederek tarh ve tahakkuk ettirmek, 97. maddesine Istinaden Belediye Kanunun’ da harg
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her
tiirlii hizmet i¢in iicret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisi’ne sunmak.

17.5.4.5.0l¢ii Ayar Memurlugu; yetkili oldugu bélgede 6lcii — ayar aletlerinin Sanayi ve Ticaret
Bakanliginin “Olgii Aletleri ve Metrolojik Kontrol Yontemleri Hakkinda Y 6netmelik™
ve diger ilgili mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

17.5.4.6.0Icii aletleri ile ilgili beyanlar1 almak, dogrulugunu kontrol etmek ve zaman igerisinde
takibini yapmak.

17.5.4.7.2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore belediye sinirlarindaki igyerlerinin
Cevre Temizlik Vergilerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak.

17.5.4.8.Isyeri acilis ve kapamslarni Gelir Idaresi Bagkanliginin sisteminden takip ederek
re’sen kayit ve kayit kapatma islemlerini gerceklestirmek.

17.5.4.9.Bagh oldugu birimle koordineli ¢calismak

Madde 17.5.5. Tahsilat Biriminin Goérevleri

17.5.5.1.Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve
Kesin Teminat, Cesitli Gelir, Kayit Suret Harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak.

17.5.5.2.3194 sayil1, Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40-41-42.
maddelerine gore Yap1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
Enclimen Karari ile kesinlesmis olan cezalarin tahsilatin1 yapmak.

17.5.5.3.Mahalli Idareler 1608 sayili i¢ Hizmet Kanuna istinaden Zabita Miidiirliigii’'nce
kesilen para cezalarinin tahsilatini saglamak.

17.5.5.4.Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir i¢i ve sehir disindaki miikelleflerin
vergi ddemelerinin, miikelleflerin ilgili hesaplarindan tahsilatlarini yapmak.

17.5.5.5.Belediye gelirlerinin tahsilatini ilgili mevzuata uygun bir bicimde gerceklestirmek.

17.5.5.6.Miidiire, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak vermek.

17.5.5.7.Tahsilatin ilgiyi bankaya zamaninda yatirilmasini saglamak.

17.5.5.8.Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve korunmasini saglamak.



Madde 17.5.6. Emlak Biriminin Gorevleri

17.5.6.1.1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa istinaden biitiin tasinmazlarin evrak vergisi
yoniinden tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

17.5.6.2.Emlak Vergisi ile ilgili miikellef olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak.

17.5.6.3.Emlak Vergisi kayitlarini olusturup bilgisayar kayitlarina islemek.

17.5.6.4.Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek.

17.5.6.5.Sosyal Destek Hizmetleri Midiirliigii tarafindan goénderilen kisilerin gayrimenkul
kaydinin olup olmadigini arastirmak.

17.5.6.6.1319 sayili Emlak Vergisi Kanunun 8. Maddesine gore vergi muafiyeti talebinde
bulunan kisilerin Tiirkiye genelindeki tasinmaz kayitlarint Tapu ve Kadastro Genel
Midiirligiliniin kayitlarindan sorgulamak ve muafiyet islemlerini uygulamak.

17.5.6.7.Gerekli goriilen hallerde re’sen kayit olusturmak. (Icra yoluyla satis ve eksik beyan
durumunda)

17.5.6.8.Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek.

17.5.6.9.Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma ve suyulandirma calismalarinda s6z
konusu tasinmazlarla ilgili ilisik kesme veya degisiklik ve kisithilik islemlerini
gerceklestirmek.

17.5.6.10. Taginmalarla ilgili rayi¢ bedel islemlerini yaparak tapu dairelerine bildirmek.

17.5.6.11. Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek.

17.5.6.12. Evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis yazigmalarin takip ve cevap islemlerini

yapmak.

Madde 17.5.7. Icra ve Takip Biriminin Gérevleri

17.5.7.1.Tahakkuku gerceklestiren servisler tarafindan siiresi iginde tahsil edilemeyen vergi,
resim, harg, ceza gibi kamu alacag: niteligindeki alacaklarin tahsili ile ilgili 15 ve
islemleri 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanuna gore
yiirtitmek.

17.5.7.2.Icra takibinde olan dosyalar hakkinda malvarlii bilgilerini arastirmak, haciz
islemlerini baslatmak.

17.5.7.3. Kamu alacaklar1 hakkinda yiiriitiilen takiple ilgili olarak yapilacak haciz ve benzeri
islemlerin saglikli bir sekilde ytirtitiilebilmesi maksadiyla Tapu Sicil Midiirliikleri,
Noterler, Bankalar vb. kurum ve kuruluslarla gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

17.5.7.4. Tahsilat1 yapilan dosyalarin haciz kaldirma islemini ilgili kurum ve kuruluslara resmi
yazi ile bildirilmesini saglamak.

17.5.7.5.Belediyenin ilgili birimlerince tahakkuk ettirilen ve yasal siireci i¢cinde 6denmeyen tiim
alacaklarla ilgili 6deme emirlerini dokmek, dokiilen 6deme emirlerini posta yolu ile
teblig etmek.

17.5.7.6.0deme emrinin tebliginden sonra yasal siire igerisinde Odemelerin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

17.5.7.7.0deme islemi yapilmayan ddeme emirlerinin icra takibini baslatmak.



17.5.7.8.Gelen giden evraklarin kayitlarini tutmak.
17.5.7.9.Eksik ve yanlis tahakkuk ettirilen alacaklarla ilgili sorumlu miidiirliiklerle yazigmalar
yapmak.

Madde 17.5.8. Tasimir Konsolide islemleri Biriminin Gérevleri

17.5.8.1.1darenin Harcama birimlerinin tasinir hesaplarmin konsolide islemlerini yiiriitmek.

17.5.8.2.Taginir Mal Yonetmeligi uygulamalarinda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici
onlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak.

17.5.8.3.1darenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 Icmal Cetvelini iist ydnetici
adina hazirlamak.

17.5.8.4.Idarenin tasinirlarin kesin hesab1 icmal cetvellerini plan ve yillik programa uygun
olarak hazirlamak.

17.5.8.5.Taginir yonetim bilgi sistemini gelistirerek tiim birimle bazinda kullanilmasini
saglamak.

17.5.8.6.Taginir mal yonetmeliginin uygulanmasinda bilgisayar program ve sistemlerinin
mevzuata uygun olarak kayit ve iglerinin yapilmasini saglamak.

17.5.8.7.Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagmirlara iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek.

17.5.8.8.Taginir Kayit Yetkililerinin yapacaklar1 c¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan
ylriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, birimler arasi1 koordinasyon ve is birligini
saglayarak, uyumlu ¢alismasini saglamak.

17.5.8.9.1darenin diger idareler nezdinde ki tasmir mallarin takibinde gereken mali is ve
islemlerin yiiriitiilmesi ve sonuc¢landirilmasi konularinda harcama yetkililerine
danismanlik yapmak.

17.5.8.10. Birimlerden gelen taginirlara ait aylik tiiketim raporlari, devir, bagis, hurdaya ayirma
gibi islemlerin muhasebelestirilmesini yapmak.

Madde 17.5.9. Kiralar ve Isgaliye Biriminin Gorevleri

17.5.9.1. Belediyemize ait tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yiiriitmek.

17.5.9.2.Belediye sinirlar1 dahilinde belediyeye ait tasinmazlardan kiralama taleplerinin,
yerinde incelenip degerlendirmek ve mevzuat dogrultusunda gerekli islemleri yapmak.

17.5.9.3.Belediyemize ait sosyal konutlardan ve kamu konutlarindan faydalanmak isteyen
personel taleplerinin degerlendirilmesi ve puantajinin yapilarak tasnifinin saglanmasi.

17.5.9.4.Belediyemize ait kira ve isgaliye yerlerinin kira borg, tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
incelenerek mevzuat dogrultusunda islemlerini gerceklestirmek.

Madde 17.5.10. idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri
17.5.10.1. Evrak Kayit
a) Midiirliige gelen evraklari kaydederek havale edilen evraklari ilgili birimlere/personele
iletmek.
b) Miidiirliik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazigsmalarin onay
islemlerini takip etmek,
c) Elektronik Belge Sisteminden c¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.



d) Midiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet defteriyle
imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

17.5.10.2.Satin Alma

a) Midiirliigiin ihtiyaglar: dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim
isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda
fhale yapilmasi igin mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
dosyasini olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve ihale islem dosyalarina gére ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal alimmmn
kontrol igslemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

17.5.10.3. Stratejik Planlama
a) Stratejik plan ¢alismasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

17.5.10.4. i¢ Kontrol
a) Ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.
b) I¢ kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kismmin iiretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.
¢) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda &ngoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarmni doldurmak.
d) i¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak. Siireclerde belirlenen risklere
kars1 siire¢ sahipleri ve birim yoneticileri ile birlikte kontrol 6nlemleri belirlenmesini,
stireclerde belirlenen risk ve kontrol dnlemlerini en az yilda bir defa gozden gecirilerek
giincellenmesini saglamak.
e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip g¢alismasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

17.5.10.5. Belge Yonetimi ve Arsiv
a) Midiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,
b) Ayiklama ve imha Komisyonlarina katilmak,
c) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,



d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun igin
gerekli tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

1) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlariin
denetimine hazir halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her yil Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde tiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

Madde 17.6. Miidiiriin Gorevleri
17.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 17.7. Miidiiriin Yetkileri
17.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 17.8. Miidiiriin Sorumluluklari
17.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 17.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:
17.9.1. Midirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gérev
alanina giren is ve iglemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,
C) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi,
h) 4857 sayili Is Kanunu,
i) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

J) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
k) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,



1) 3071 sayil dilek¢e hakkinin kullanilmasina dair kanun,
m) Ilgili Bakanliklarn Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



BIiRINCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Kurulus

MADDE 1.1. Yildirim Belediyesi; 27.06.1987 tarih ve 19500 miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, 18.06.1987 tarih ve 3391 sayili “Bursa ili Merkezinde Osmangazi, Yildirim ve
Niliifer Adiyla Ug ilge Kurulmasi Hakkinda Kanun” hiikiimlerince kurulmustur. 26.03.1989
yilinda yapilan mahalli se¢cimlerden sonra faaliyetlerine baglamistir.

Yasal Dayanak

MADDE 1.2. Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayali olarak

hazirlanmstir.

1.2.1. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin ( m ) bendi,
38. Maddesinin ( k ) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan;
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri.

Amacg
MADDE 1.3. Bu yonetmeligin amaci; Yildinm Belediye Bagkanligi biinyesindeki
miidirliiklerin, gorev ve hizmet alani igerisindeki;

a) Idari ve hukuki statiilerini,

b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini,

c) Calisma usul ve esaslarini

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 1.4. Bu Yonetmelik, Yildirnm Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliiklerin;
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Tanimlar
MADDE 1.5 Yo6netmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir;

fice :Yildirim lgesi

Biiyiiksehir Belediyesi :Bursa Biiyiiksehir Belediyesi

Belediye :Y1ldirim Belediyesi

Baskan / Baskanhik Makam :Y1ldirim Belediye Bagkani

Belediye Meclisi :Yildirim Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni :Y1ldirim Belediye Enciimeni

Miidiirliik :Y1ldirim Belediyesinin ilgili Miidiirliigii

Miidiir :Y1ldirim Belediyesinin Ilgili Miidiirii

Birim :Y1ildirim Belediyesi ilgili Miidiirliigiin Birim Sefligi
Temel ilkeler

MADDE 1.6. Belediyenin temel ¢aligma ilkeleri;
1.6.1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak,



1.6.2. Belediye hizmetlerinde; kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde elde
edilmesini, kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligin1 saglamak,

1.6.3. Faaliyetleri; belediyenin misyonu, vizyonu, hizmet kalitesi, Belediyenin stratejik plani
ve yillik programina paralel bir anlayisla yiirlitmek,

1.6.4. Hizmetlerimizi; adalet, diiriistliik, giivenirlik, bilgi ve ¢6ziim odaklilik, yenilikgilik,
esitlik, tarafsizlik, seffaflik, milli degerlere saygi cergevesinde ve takim bilinciyle
ylriitmek,

1.6.5. Calisanlarin zamanin1 verimli kullanmasini saglamak,

1.6.6. Islemleri vatandas lehine kolaylastiric1 uygulamalar gelistirmek ve bu uygulamalari
yiiriirlige koyarak vatandas memnuniyetini saglamak,

1.6.7. Halkin belediyemize giivenini stirekli arttiracak sekilde ¢alismalar yapmak.

Organizasyon Yapisi

MADDE 1.7. Belediyenin biitliin miidiirliikkleri; Belediye Baskanina veya belediye bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi bagkan yardimcisina bagli olarak calisir.

Midirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii, belediye baskaninin onayiyla olusur ve
yiirtirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi
MADDE 1.8. Belediyenin Personel Yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki linvan ve sayiy1
asmamak {izere Memur, Siirekli Is¢i, Gegici Is¢i ve S6zlesmeli Personelden olusmaktadir.

MADDE 1.9. Miidiirliiklerin Gorevleri

1.9.1. Midirliigiin calisma ilkeleri ve gorevleri olarak ifade edilmis olan hususlarin
gereklerini yerine getirmek.

1.9.2. Midirliigiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat uyarinca
hareket etmek, mevzuatin takibini yapmak ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.3. Midiirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve
sonuc¢landirmak.

1.9.4. Miidiirliikteki personellerin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii tarafindan diizenli olarak yapilan hizmet i¢i egitim,
seminer ve konferanslardan miidiirliigiin is akisin1 ve programini ayarlayarak tiim
personelin esit sekilde istifade etmesini saglamak.

1.9.5. Midiirliigiin gorev alanina giren konularda; mudiirliik personelinin bilgi ve becerisinin
gelistirilmesi farkli proje uygulamalarini yerinde gbzlemlenmesi i¢in gerekli her tiirlii
arastirma, gelistirme, kiyaslama, gezi ve inceleme faaliyetlerinde bulunmak ve yurtigi
ve yurtdisinda; fuarlara, kongrelere, sempozyumlara, egitimlere ve calistaylara
katilmak, bunlarla ilgili rapor hazirlayarak kuruma yarar saglayacak konularda
caligmalar yapmak/yaptirmak.

1.9.6. Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Belediyenin resmi web sitesinde
(www.yildirim.bel.tr) yaymlanmak tiizere ilgili mudiirlige fotograf, video ve yazil
olarak veri akis1 saglamak.



1.9.7.

1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

1.9.13.

1.9.14.

1.9.15.

Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Adli Mercilerce yiiriitiilecek ¢aligsmalar ile
Sorusturma Izni Yetkililerinin, yetkili diger miifettislerin veya mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalan ilgililerine
vermek. Yukarida sayilan kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi
durumunda evraklarin "Asli gibidir" veya "Aslina uygundur" onay1 yapilmig niishalari
hazirlayarak dosyasinda muhafaza etmek ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri
alimmak tizere ilgili kisi veya kurumlara teslim etmek.

Miidiirliiklerce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak, yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Meclis
Denetimi, 5018 sayili kanununa gore yapilacak i¢ ve dis denetim (Sayistay), Teftis,
Inceleme ve Sorusturma yetkisine haiz Icisleri Bakanligi Miifettisleri, Belediye
Miifettisleri ve bu amacla gorevlendirilecek diger denetim elemanlar ile adli yonden
yapilacak incelemeler i¢in hazir bulundurmak.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii
yapmak, hak edislerini diizenlemek ve kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tliketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.

Midiirlikk hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallarin teminini saglamak
ve bu taginirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir
takim1 ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek
iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini
yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele sevk ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri
icerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki
iicretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini
yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baglatmak ve hukuki siireci
takip etmek, gerektiginde bu dayamikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve
bakimlarin1 yaptirmak.

Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin1 diizenli olarak tutmak.

Midiirliige ait olan tasmir mallardan; ekonomik Omriini tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve
hizmet dis1 birakilmasi gerekenlerin ilgili mevzuatina uygun sekilde hurdaya ayirma
caligmalarin1 yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin belediye tarafindan belirlenmis
olan birime teslimini saglamak.

Midiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak ic¢in ilgili midiirliige pankart ve afis
hazirlatmak, hazirlanmis olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.
Midiirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireglerini
ilgili miidiirliik ile koordinasyon halinde takip etmek, dava stirecleriyle ilgili olarak
Belediye Baskanina ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisimi
zamaninda ve dogru bir sekilde aktarmak.



1.9.16.

1.9.17.

1.9.18.

1.9.19.

1.9.20.
a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Bagkan ya da ilgili Bagkan
Yardimcisinin  bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

Belediyenin kollektif c¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gergevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve dlgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢timii ile
stire¢c izleme ve degerlendirmesini yapmak, midiirliige ait tim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planin1 ve Biitce
Taslagin1 hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Birimin yillik
Faaliyet Raporunu hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her
tlirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi igerisinde belediyenin ilgili birimine gondermek.
Belediyede Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalari
yapmak ve bu kapsamda;

I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas1 ve gelistirilmesi
konularinda gerekli tiim ¢alismalart yapmak,

Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiilmek tlizere Bagkanlik Makamina sunmak,
Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,
Miidiirliik ile midirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Midiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve
bu prosediirleri uygulamak,

Is siireclerini ve siireglerdeki riskleri belirleyerek ve bu risklere kars1 gerekli énlemleri
almak,

Uygulama prosediiriine uygun is akis semalarin1 hazirlamak,

Diizeltici ve onleyici faaliyet yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini
saglamak,

Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter ¢aligsmalarini yaparak miidiirliigiin hassas goérevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

m) Miidirligiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi

ve ilgili midirliik vasitasiyla afis ya da el kitapgig1 seklindeki rehber caligsmalar
hazirlayarak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak.



1.9.21.

1.9.22.

1.9.23.

1.9.24.

1.9.25.

1.9.26.

Miidiirliikler arasinda kollektif caligma gerektiren konularda yonerge tasarisi
hazirlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunmak.

Midiirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biit¢cesinden
karsilamak.

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in zaman,
personel, mali imkanlar ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir
sekilde kullanilmasini saglamak tizere ¢alismalar yapmak.

Bagkanlik¢a yaymlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagskanlik
Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Belediyede yiiriitiilen arsiv hizmetleri ile ilgili, birimlerinin arsiv faaliyetlerini kurumun
arsiv politikasina uygun olarak yiiriitmek ve bu konuda Kurum Arsiv Birimi ile
koordineli ¢alismak.

MADDE 1.10. Miidiirlerin Gorevleri

1.10.1.

1.10.2.
1.10.3.
1.10.4.

1.10.5.
1.10.6.

b)
c)

d)

9)

Basgkanlik Makamina, belediyenin karar organlarina, belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak
izerindeki imzasiyla miidiirliigii temsil etmek.

Temsil ettigi Midurliiglin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuata ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipman1 ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Miidiirliigiin is ve islemleriyle ilgili gerekli denetimleri yapmak.

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

Midiirliigiin stratejik planlarinin, performans programlarinin, biitce taslaginin ve
faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini
saglamak.

Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili i¢ kontrol giivence beyan1 vermek.

Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili har¢ ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Tasimir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasint saglamak. Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve
ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.



1.10.7. Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuata uygun olarak takip
edip sonu¢landirmak.

1.10.8. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 gergevesinde “Miidiirliiklerin Gérevleri’® kisminda
bulunan Madde 1.9.20.’de siralanan goérevlerin yerine getirilmesini saglamak.

1.10.9. Midiirliigin - goérev  alanina giren konularla 1ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger
meslek kuruluslarinin mevzuatin1 ve yayinlarii takip etmek, bu konularda miidiirlik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1.10.10. Midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yirlitiilebilmesi i¢in; miidiirliiglin goérevlerini tstlenebilecek meslek gruplarindan ve
idari personelden yeteri kadar personelin istihdam edilmesini saglamak.

1.10.11. Personellerin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

b) Calisma kosullarini iyilestirmek,

c) Personelin izin planini yapmak,

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak,

e) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,

f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

1.10.12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

1.10.13. Belediyenin Is Giivenligi Uzmanu, isyeri Hekimi ve bulunmasi halinde Is Sagligi ve
Giivenligi Kurulu ¢aligmalarina yardimer olmak.

1.10.14. Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak, gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak.

1.10.15. Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunulmasini
saglamak.

1.10.16. Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

1.10.17. Mevzuatin 6ngdrdiigli; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

1.10.18. Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararinin veya Enclimen
Kararmin gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere
gerekceli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

1.10.19. Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.10.20. Calisma alanma giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

1.10.21. Kurumun arsiv politikasina uygun olarak birimlerinde arsiv faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.



MADDE 1.11. Miidiirlerin Yetkileri
1.11.1. Midiir, gorev ve sorumluluklarinin ifasinda mudiirligi;

a) Bagkanlik Makamina, belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karst dogrudan, belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve
kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise
Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

1.11.2. Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

1.11.3. Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

1.11.4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

1.11.5. Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif vermeye,

1.11.6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

1.11.7. Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1.11.8. Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

1.11.9. Calisma gruplari olusturmaya, goérevlendirmeler yapmaya,

1.11.10. Thaleler igin;

a) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b) Gerektigi kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

c) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nun “Mali hizmetler birimi”
basliklt 60. maddesinde belirtilen “Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme,
bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden; idarenin tamamim ilgilendirenler
destek hizmetlerini yiiriiten birim, sadece harcama birimlerini ilgilendirenler ise
harcama birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama yetkililigi gorevi
uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin
onayiyla bu islemler destek hizmetlerini yiiriiten birim tarafindan yapilabilir.”
hilkmii uyarinca adi gecen islemlerin bir kismini Destek Hizmetleri Miidiirliigii
vasitasiyla yaptirmaya,

1.11.11. Tasmir Kay1t ve Kontrol Yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1.11.12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

1.11.13. Toplant1 diizenlemeye ve toplantry1 yonetmeye,

1.11.14. Biit¢e ve Is Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda baskan
veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.11.15. Gerekli gordiigii konularda ilgili miidiirliiklerden goriis sormaya,

1.11.16. Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.



MADDE 1.12. Miidiirlerin Sorumluluklar:

1.12.1.

a)
b)

c)

d)

1.12.2.

a)
b)
c)
d)

1.12.3.

Midiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak ytiriitiilmesinde;

Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi,

Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisine, Meclisin ilgili ihtisas komisyonlarina
ve Belediye Enciimenine karsi,

Kollektif caligma gerektiren konularda; calismanin  6znesi  durumundaki
miidiirliiklerine, birim sorumlularina ve kurullara kars,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda
miidiirler aynt zamanda igveren vekili olup; isyerinde bulunan ¢alisanlarin ve
vatandaslarin, Is Saghg ve Giivenligi ile meslek hastaliklart konusunda her tiirlii
tedbiri almak ve galisanlara gerekli egitimleri verdirmekle

sorumludurlar.

Miidiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin goérev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklarin Denetim Organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢c Denetim Organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.
Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yliriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludurlar.



OTUZUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Belirtiimeyen Hususlar
MADDE 30.1. Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina

iliskin olarak;

a)

b)

Yargi Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Y onetmelikler,
genelgeler ya da tebligler,

Baskanlik Makaminin yayinladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

Yirirlik
MADDE 30.2. Bu Yonetmelik; Yildirnm Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra,
yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

30.2.1.

30.2.2.

30.2.3.

Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle; yiiriirliikte bulunan “Yildirnrm Belediyesi
birimlerinin; teskilat, kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarina dair
yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilir.

27.11.2011 tarihli ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan,
Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Y&netmeligin 2.
maddesinde “Bu yonetmelik kapsaminda teftis kurulu baskanligir ve/veya midirligi
bulunan mahalli idareler mevzuata uygun olarak hazirladiklar teftis kurulu
yonetmeliklerini Icisleri Bakanhigindan alinacak uygun goriisten sonra yiiriirliige
koyarlar. S6z konusu yonetmelik i¢in uygun goriis alinmadan miifettis ve miifettis
yardimcilig1 kadrolarina atama yapilamaz.” hiikmii yer aldigindan; Belediyenin Teftis
Kurulu Midiirliigiiniin Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Calisma
Esaslaria Dair Yonetmeligi ayrica hazirlanir.

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 63-65. maddelerine gorev
yapan I¢ Denetim Birim Baskanligi; anilan kanun uyarinca ¢ikarilmis bulunan ve
12.07.2006 tarih ve 26226 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan I¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri géz oniinde bulundurularak Ig
Denetim Biriminin Yonergesi hazirlanir ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii iizerine
Ust Yonetimin Onayina miiteakiben yiiriirliige girer.

Yiriitme

MADDE 30.3. Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Y1ldirim Belediye Baskani yiiriitiir.



